ZARZADZENIE NR 52/2019
BURMISTRZA ZAKROCZYMIA
Z dnia 3 czerwca 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu
Gminy w Zakroczymiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
z 2019 r. poz. 506) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. W zalgczniku nr 2 do zarzadzenia nr 114/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia
1 wrzesnia 2016 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 4/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 5 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Zakroczymiu, zmienionego zarzadzeniem nr 20/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 1 lutego 2016 r., zarzadzeniem nr 54/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia
29 kwietnia 2016 r. oraz zarzadzeniem nr 84/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 lipca
2016 r.! wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 19 otrzymuje brzmienie:

,»$ 19.1. Wydzial Finansow i Budzetu zapewnia finansowo-ksiggowa obstuge Gminy.

2. Do zadan Wydzialu Finansow i Budzetu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) sporzadzanie projektu budzetu na dany rok budzetowy oraz projektu wieloletniej
prognozy finansowej Gminy;

2) sporzadzanie projektu uchwaly budzetowej oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej gminy;

3) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w planie finansowym
budzetu 1 w sprawie zmian w wieloletniej prognozie finansowej gminy;

4) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze i ksztaltowaniu
si¢ wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

6) przyjmowanie sprawozdan i bilanséw od jednostek budzetowych (organizacyjnych) i
innych jednostek organizacyjnych;

7) rozliczanie i przekazywanie dotacji i srodkow finansowych na zadania wiasne, zlecone
z budzetu gminy;

8) sporzadzanie informacji dotyczacych planowania i wykonania budzetu (np. ankiety,
tabele 1 zestawienia) na potrzeby wydziatow, jednostek i instytucji;

9) ksiegowanie planu dochodow i wydatkow;

10) ksiggowanie syntetyczne i analityczne organu gminy;

11) uzgadnianie wyciggdw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald;

! Tekst jednolity wymienionego zarzadzenia zmieniony zostal zarzgdzeniem nr 53/2017 Burmistrza Gminy
Zakroczym z dnia 28 marca 2017 r., zarzadzeniem nr 167/2017 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 29 grudnia
2017 r. oraz zarzadzeniem nr 116/2018 Burmistrza Zakroczymia z dnia 20 listopada 2018 r.



12) zaangazowanie $rodkéw finansowych dotyczacych zaciggnietych zobowigzan na
podstawie zawartych w formie pisemnej umoéw lub innych dokumentow z
uwzglednieniem obowigzujacych wewnetrznych oraz zewnetrznych przepisoOw prawa,

13) prowadzenie warto$ciowej ewidencji srodkow trwatych;

14) rozliczanie umoéw z kontrahentami;

15) ksiggowanie wydatkow w ramach planu finansowego jednostki budzetowej;

16) prowadzenie ksiegi analitycznej dochodéw jednostki budzetowej Urzad.

17) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z realizacji dochodow jednostki
budzetowej Urzad,

18) dekretowanie dokumentow ksiegowych;

19) ksiggowanie syntetyczne i analityczne jednostki budzetowej — Urzad;

20) sporzadzanie zestawien obrotow i sald;

21) obstuga pozyczek i kredytow bankowych;

22) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek;

23)rozliczanie inwestycji 1 ksiggowanie dokumentéw dotyczacych inwestycji
realizowanych przez jednostke budzetowa — Urzad;

24) prowadzenie ksiggowos$ci funduszy celowych i depozytow;

25) przyjmowanie depozytow zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow, kaucji,

26) prowadzenie zagadnien zwigzanych z podatkiem VAT:

a) wystawianie faktur VAT,

b) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

C) prowadzenie ewidencji sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej za pomoca urzadzenia fiskalnego;

27) realizacja czynnos$ci zwigzanych z ustaleniem wymiaru podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych;

28) prowadzenie kontroli u podatnikow;

29) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie odraczania terminu platnosci lub
rozkladania na raty podatkow 1 optat lokalnych oraz podatkéw stanowigcych dochody
gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe;

30) przygotowywanie konto kwitariuszy (druki $cistego zarachowania) sottysom -
rozliczanie sottysow;

31) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

32) wydawanie zaswiadczen dotyczacych posiadania lub nieposiadania gospodarstwa oraz
dochodowosci z tego gospodarstwa;

33) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

34) ksiggowanie wptat dotyczacych podatkow i opfat;

35) ksiggowanie wptat dotyczacych optat z tytutu dzierzawy, czynszu, uzytkowania
wieczystego, przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,
ksiggowanie wplat z tytutu sprzedazy dziatek i lokali oraz oplaty za zajecie pasa
drogowego;

36) prowadzenie zagadnien zwigzanych z poborem optaty skarbowej;

37) rozliczanie inkasentow podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,



38) skuteczne i terminowe egzekwowanie naleznos$ci gminy z tytutu podatkéw i opftat
lokalnych oraz umoéw cywilnoprawnych;

39) prowadzenie zagadnien zwigzanych z zabezpieczeniem nalezno$ci gminy poprzez
ustanawianie hipotek i zastawow skarbowych;

40) wpisywanie dtuznikow gminy do Krajowego Rejestru Diugow;

41) prowadzenie postepowan w sprawach ulg podatkowych, umarzania, rozktadania na raty
1 odraczania terminéw ptatnosci naleznosci z tytulu podatkdéw 1 optat stanowigcych
dochody jednostek samorzadu terytorialnego, a takze zwalniania z obowigzku pobrania
badz ograniczenia poboru tych nalezno$ci majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

42) prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawie ulg w zakresie wierzytelnosci
cywilnoprawnych i publicznoprawnych;

43) weryfikacja o$§wiadczen i naliczenie oplat zwigzanych z zezwoleniem na sprzedaz
detaliczna napojow alkoholowych;

44) przyjmowanie i przesytanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalno$ci Gospodarczej.

3. W Wydziale Finansow i Budzetu zadania okreslone w ust. 2 pkt 24-42 realizuje
wyodrgbniony w ramach Wydziatu Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych.

4. Referatem Podatkow i Optat Lokalnych kieruje kierownik Referatu.
5. Bezposredni nadzor nad pracg Referatu Podatkow 1 Optat Lokalnych sprawuje skarbnik.”

2) zalagcznik do zatacznika nr 2 ,,Schemat organizacyjny Urzedu” otrzymuje brzmienie
okreslone w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

3) zatacznik do zalacznika nr 2 ,,Wykaz stosowanych w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu
oznaczen komorek organizacyjnych” otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

/-1 Artur Ciecierski
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o0 zarzadzenia nr 5

Burmistrza Zakroczymia
z dnia 3 czerwca 2019 r.
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Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 52/2019
Burmistrza Zakroczymia
z dnia 3 czerwca 2019 r.

Wykaz stosowanych w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu

oznaczen komorek organizacyjnych

Nazwa komorki organizacyjnej Oznaczenie

Burmistrz Zakroczymia BGZ
Zastepca Burmistrza ZBZ
Sekretarz Gminy SEZ
Skarbnik Gminy SGZ
Wydzial Inwestycji i Rozwoju WIR
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich wOou
Wydziat Finansow 1 Budzetu WFB
Referat Podatkéw 1 Optat Lokalnych RPO
Urzad Stanu Cywilnego USC
Samodzielne stanowisko ds. edukacji EDU
Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa RUZ
Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania OCK
kryzysowego

Petlnomocnik Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych PIN
Inspektor ochrony danych IOD
Samodzielne stanowisko ds. funduszy zewnetrznych i spraw spotecznych FZS




